MEMORANDUM N° 87

DE  : DIRECTOR DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS
A : DIRECTORES DEPARTAMENTOS Y PROGRAMAS CONICYT
REF : Adjunta Plan Anual de Compras 2010

FECHA: 25 de Enero de 2010

1.- A través de la presente, tengo el agrado de adjuntar el plan anual de compras
de la institucion para el ano 2010, a fin de que sea utilizado como una
herramienta, que le permita ordenar y planificar el trabajo de sus respectivas
unidades oportunamente. Cada Departamento vy Programa debera gestionar sus
actividades de acuerdo a los recursos asignados.

2.- Cabe sefalar que para el presente ahno, existe una fuerte disminucion en el
presupuesto del subtitulo 22 (bienes y servicio de consumo) por lo que se solicita
el maximo de cooperacion de todas las personas en cuando a maximizar el uso de
tos recursos asignados.

Nota: El afio 2009 se contd con un presupuesto anual de M$1.834 y para este ano
el autorizado es de M$1.210.-

Algunas consideraciones con las que se elabord el plan de compras.
2.1. Viajes nacionales e internacionales:

2.1.1. Presupuesto disponible para que para que viaje s¢lo una persona en
representacion de CONICYT, a actividades dentro o fuera del pais, sdlo en
casos validamente justificados podra autorizarse el viaje de 2 personas.

2.1.2. Los Programas deberan ir controlando el presupuesto asignado en e}
itern pasajes, ya que éstos sélo se compraran hasta el monto maximo de
recursos autorizados, en cada centro de costos.

2.2. Servicio de Alimentacion

2.21 A partir del presente afio, la ley autcriza este tipo de gasios
(refrigerios) exclusivamente con motivo de la evaluacion de proyectos de
los distintos Fondos que administra Conicyt.

2.2.2 Este servicio sera a traves de lickets restaurant, los cuales seran
entregados de acuerdo a la cantidad maxima de recursos aulorizados en el
plan de compras.

7 7 3| ns nedidos de hodena nara atencion de reuniones {té. cafe. aalletas.



2.3. Avisos en Prensa

2.3.1 Los avisos en prensa deben ser canalizados a través del
Departamento Comunicaciones a fin de colocar un aviso semanal o
mensual que incluya todos llamados a concurso del periodo.

2.4. Papeleria Institucional

2.4.1 La impresion de papeleria institucional {papel y sobres con logo) se
limitara s6lo a los documentos oficiales que sean enviados fuera de la
institucion. Los elementos tales como carpetas institucionales, libretas de
apuntes, etc se entregaran principalmente en eventos institucionales, en
ningun caso para consumo uso interno.

2.5 Telefonia Movil

2.5.1 Se asignara un monto maximo a utilizar en el celular institucional, para
cada Director Programa, Jefe Departamento y Asesores de Presidencia. Se
adjunta.

l.as personas que superen el monto establecido deberan reintegrar los
fondos en la Oficina de Tesoreria,

2.6. Material de Oficina y accesorios computacionales

2.6.1. En lo posible, reciclar el material de oficina, ufilizando los materiales
que estén en buen estado del ano anterior, esto es, archivadores, carpetas,
lapices

2.6.2. Limitar la impresion de documentos, dando preferencia al scaneo de
estos. A partir del mes de marzo, Oficina de Partes implementard el sistema
de envio de resoluciones digitalizadas en repositorio institucional

2.7. Material de aseo

2.7.1 Se redujo la compra de toallas de papel para secado de manos, dado
que era el item que tenia mayor gasto en el 2009, dando preferencia al uso
de secadores eléctricos.

2.8.- Consumos Basicos

2.8.1 Se solicita la cooperacion de todos los funcionarios en cuanto a
preocuparse por apagar las luces de las oficinas, aire acondicionado,

computadores, impresoras, etc. al terminar su jornada laboral.

El personal de aseo y vigilancia tiene instrucciones adicionales apoyar con
estas medidas.



4.- Las peticiones de bienes y servicios extraordinarias {no contempladas en este
plan de compras), deben ser canalizadas a través de la siguiente via;

a) Enviar memorandum dirigido al Encargado (a) de la Seccién Administracion
General quien la deriva a la Comision de Adquisiciones para analisis.

i) Comision de Adquisiciones aprueba o rechaza la solicitud.

¢) Se enviard un correo electronico a la Unidad Peticionaria informando Ia
decision.

Nota: Sera factible de autorizar, sin necesidad del visto bueno de !a
Comisién de Adquisiciones, las peticiones extraordinarias, siempre vy
cuando usted proponga la rebaja de algin bien o servicio autorizado
previamente en el plan de compras, de similar valor.

5.- Por dltimo agradeceré actualizar, el registro de firmas de las personas que
estan autorizadas (incluyéndose usted mismo(a)) para solicitar bienes y servicios
en su representacion y para firmar las “Guias de Recepcion Conforme” de las
compras realizadas.

Nombre Firma
Nombre Firma
Nombre Firma

6.-Cualquier duda o consulta sobre el particular, solicito hacerla llegar
directamente a la Encargada Administracion General, Srta. Paula Arismendi al
anexo 4567 o al correo electrdnico parismendi@conicyt.cl

Esperando una buena acogida del presente, saluda atentamente a usted,

RICARDb '(éj' EZ QUILODRAN
Director D\é’g sfhmento Administracion
/;j y Finanzas

PAA/paa
Disiribucion

+ Presidencia

» Programas y Departamentos de Conicyt

+« DAF: Finanzas, Personal, Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria

- Ardriricirinnoe
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